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Perlengkapan kantor adalah barang kantor yang berfungsi untuk menunjang segala 
kegiatan yang berlangsung di suatu perusahaan atau organisasi. Ada banyak jenis 
perlengkapan kantor salah satunya adalah perlengkapan kantor yang bersifat habis 
pakai atau sering disebut barang habis pakai. Barang habis pakai adalah barang 
yang masa pemakaiannya hanya satu kali atau tidak tahan lama, melihat hal itu 
maka di perusahaan atau organisasi harus ada seorang staf yang bertugas untuk 
mengawasi pemakaian dan jumlah ketersediaan dari barang habis pakai. Adapun 
salah satu cara yang dapat dipakai untuk mencegah barang habis pakai habis saat 
akan digunakan adalah dengan menerapkan prosedur pengadaan barang. Prosedur 
pengadaan barang adalah kegiatan mulai dari pencatatan atau invetarisasi hingga 
mengadakan barang guna dapat melancarkan kegiatan pada suatu perusahaan atau 
organisasi. Ada baiknya jika perusahaan melakukan kegiatan ini mendukung 
kegiatan operasional mereka. Tujuan dari penulisan laporan ini adalah untuk 
mengetahui bagaimana prosedur pengadaan barang habis pakai di tempat penulis 
melaksanakan Praktik Kerja Lapangan.  
 
Hotel Swiss-belinn Tunjungan merupakan hotel bintang tiga yang berlokasi di Jalan 
Tunjungan, untuk menunjang kenyamanan para tamu hotel ini memiliki 
departemen yang bertugas untuk merawat dan memperbaiki segala sarana dan 
prasarana hotel yaitu Engineering Department. Engineering Department juga 
ditunjang beberapa barang habis pakai untuk memperbaiki dan merawat hotel, 
sehingga untuk menghindari tidak tersedianya barang yang dibutuhkan maka 
Engineering Department melakukan kegiatan pencatatan setiap hari Sabtu. Staf 
yang bertanggung jawab pada kegiatan ini adalah Staf Administrasi, selain 
melakukan pencatatan Staf Administrasi juga berkewajiban melaporkan jumlah 
ketersediaan barang pada Chief Engineering atau Supervisor Engineering, untuk 
mengetahui barang yang perlu distok kembali 
 






Procurement Procedures of Consumable at Hotel Swiss-Belinn Tunjungan’s 
Engineering Department. Clara Viona Rosa Anjani. 4105017039. 2020. Prodi D-
III Administrasi Perkantoran. Fakultas Vokasi. Universitas Katolik Widya Mandala 
Surabaya 
 
Office supplies are office items that function to support all activities in a company 
or organization.  There are many types of office supplies, one of them is office 
supplies that are consumable or often called consumables.  Consumable items are 
items that have a one-time use or are not durable, seeing that, in a company or 
organization there must be a staff member on duty to oversee the usage and the 
amount of consumables available. One of the ways that can be used to prevent 
consumables when they are to be used is applying the procurement procedure. 
Procurement procedures is an activities start from recording or inventorying to 
procuring goods in order to launch activities in a company or organization. It is 
better when the company does this activity to support their operational activities. 
The purpose of writing this report is to find out how the procurement procedures at 
the place where the authors carry out the Job Training. 
 
Swiss-belinn Tunjungan Hotel is a three-star hotel located on Jalan Tunjungan, to 
support the comfort of the guests, this hotel has a department that is tasked with 
maintaining and improving all facilities and infrastructure of the hotel, the 
Engineering Department. Engineering Department is also supported by a number 
of consumables to repair and maintain the hotel, so to avoid the unavailability of 
needed items, the Engineering Department conducts recording activities every 
Saturday. The staff that responsible for this activity are administrative staff, in 
addition to recording administrative staff are also obliged to report the amount of 
goods available to the Chief Engineering or Engineering Supervisor, to find out the 
items that need to be stocked back 
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